        REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA ŠKOLA HINKA JUHNA

               P O D G O R A Č

KLASA: 401-02/12-01

URBROJ: 2149/10-12-01

Podgorač, 24. veljače 2012.


Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 78/11), ravnateljica Škole donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA, TE

PLAĆANJA PO RAČUNIMA U OSNOVNOJ ŠKOLI HINKA JUHNA

PODGORAČ

Članak 1.


Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u Osnovnoj školi Hinka Juhna Podgorač.

Članak 2.


Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima izvodi se po slijedećoj proceduri:

	Dijagram

tijeka
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE

	
	
	ODGOVOR-NOST
	ROK

	1
	2
	3
	4

	ZAPRIMANJE

RAČUNA
	- računi se zaprimaju u uredu ravnateljice, upisuju u knjigu ulazne pošte

- upisuje se datum prijema i stavlja naznaka da li je primljeno neposredno ili putem pošte
	ravnateljica


	istog dana

	PREDAJA

RAČUNA
	- dostava računa u računovodstvo Škole
	ravnateljica
	istog dana

	OBRADA

1
	- provjerava se da li su navedeni svi zakonski elementi računa: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv)  i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporučio dobro ili obavio uslugu (prodavatelj), ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporučena dobra ili obavljene usluge (kupca), količinu i uobičajeni trgovački naziv isporučenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstavanje po poreznoj stopi, iznos poreza po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza;
- za svaki račun se obavlja matematička kontrola ispravnosti iznosa koji je zaračunat, što je naz-načeno na računu;

- ovjerava postojanje potpisa, žiga ili druge oznake kojom se može potvrditi da je račun odobren za evidentiranje, obavlja matematičku kontrolu i postojanje žiga, broja narudžbe-nice/ugovora; 

2
	računovođa

tajnik
3
	istog dana
istog dana
4

	OBRADA
	- potpisom na mjestu likvidatora potvrđuje da su svi elementi zadovoljeni

- upis u program županijske riznice, dodjela brojeva


	tajnik

računovođa
	istog dana
istog dana

	KONTIRANJE I KNJIŽENJE RAČUNA
	- računu se dodjeljuje oznaka proračunske klasifikacije potrebne za evidentiranje u knjizi ulaznih računa i glavnoj knjizi
- nakon unosa računa u knjigu ulaznih računa, ispisuje se virmanski nalog koji potpisuje ravnateljica i tajnik Škole.
- račun se knjiži u glavnoj knjizi
	računovođa
	2 dana od

primitka

8 dana od primitka

	PLAĆANJE RAČUNA
	- virmanski nalog za plaćanje računa se predaje u FINU, vodeći računa o roku dospijeću 
	računovođa
	u roku dospijeća

	ODLAGANJE RAČUNA
	- odlaganje računa prema redoslijedu u    

   registrator
	Računovođa
	odmah po izvršenom knjiženju



Ova procedura stupa na snagu s danom donošenja, a objavit će se na oglasnoj ploči i WEB stranici Škole.

	RAVNATELJICA: 

Zdenka Vukomanović, prof.


